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 -ـــة :دمـقـمد

هدددهذ  دددئح  إل  ددد   ى            ظددد ت يددد  تن لجددد         ثددد  ا ف ظاو ددد ر   في ا صدددنياه  يم  إو يددد   فت فكيا

 . إزمني  لحاظه  فتحهلجه  لمهة فيه   إتصرذ 

ك   تُ اظ  إسجلر ف لمسدتنه ر      ي  تحتاظ     ي  ب إوث  ا ف لمك تب ر ف إسجلر   مقر          

  دــ ء     يـين فأعضدـ  إل ؤسسددــ ر  إوطنيـولجدا  لهـوا فث  ـ  فصـلر  لم إيـ ب ر ف لمر سـ ر  لحسـفملا  ــ لم إي

لمهة لا تقل عن عشر  مب شر  فيه  ف لمت  ملين م ه  م إيً  بشكل س   في اة ف إ  ملينـ ء مجلــفأعض  ــ إ  ومي

 . مل.من ت الجخ  نته ء  إت  سنو ر
 

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 .عنه  لح ج   إ  ل أف  إب وثغنى ف ي  إتي لا لجست  تلفه  فث  ا في      لحاظ لا يجوز  ▪

 .ف ي  إتي تتن قص قي ته  مع مرفا  إزمن حتى تن هم  تلفه  فث  ا مؤقت   لحاظ يجوز  ▪
 

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة 

 ه منه  ـلذ م  لجوجــ ء  تــئ    إغـب على  ـل لجترتـــف ا ــ إوث  و ع ـــوع من أنــتخه م أي نــ ذ  أإغي  س ▪

 .بنوع  إوث  ا من حيث مهة  لحاظ لجلتزم نم ف   لحاظ 

 .تجهيز أم كن فافوذ خ ص  بحاظ  إوث  ا ▪

بده فت تدا   في اة  إتنايئلجد  مسدؤفإ  ▪  يحتاظ كل قسم حسب  لهيكل   في اي ب ظاو  ر  لخ ص  

 .عن مت ب   ذإك

مدن   إغرض  فذإكئ  ـ  تص م لهـظ خ صـ   لحاظ   حو فـا في   ــول  إوث  ــتحاظ أص ▪ لح  لجتهد  

 .إلتلف  م  لج رضهكل   لمب شرة  فمنوب  ف إغب ا ف لأش    إرط

ب د   لج رض ح ج  لخرم أطر فه  أف م  حو فظه   فيفنب  إوث  ا في      لحاظ فتثبت فتوفيع   ـترت ▪

 .أجز  ه  إلتلف

 .تحاظ  إوث  ا ف لأصول بنسخ مت هفية ف  أم كن مختلا  فمن سب  إيت قا فيه   لأمن ف إسلم  ▪
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 :حفظ الملفاتقواعد عامة في  

 .فيحهفي ت الجخ فت ه بت الجخ أفل م  مل  تحاظ فيه موضوع لجاتح ملف حسب كل  ▪

 .لجوضع امز  لموضوع على ك ب  لملف فكل م  مل  تحاظ به خله ▪

لدد   ▪ سددي قلي نددت  لموضددوع ر  إارعيدد  إل وضددوع  لأس  حدده بملددف   لأفا ق  توضددع ذ  ك  بددين  ف  فلجاصددل 

 ك   تثبدت  إارعي إكل ف صل منه  برفز لجوضع عليه امز  لموضوع  يكي  بلستموضوع ته  باو صل 

 .اموز  لموضوع ر  إارعي  على ك ب  لملف

 .تحت  لم  ملر فأعل   مقو حتح ى  لأفا ق في خل  لملف ببط ق ر  ▪

 .يحهفي مق س موحه لخرم  لأفا ق  لمس وح بخرمه    جميع أقس م     ي  ▪

 .ظ فظ  على كل  لأفا ق فسلم  محتو   تخرم  لم  ملر بصواة تض ن   ▪

 .لجتم  لخرم من  إن حي   إي نى من  لم  مل     له مش  لمخصص لهئ   إغرض ▪

قد م قيدوفي  إصد فيا  ▪ تدو الجخ فأا إدو افي  حيدثترتب  لم  ملر في خدل  لملدف تصد عهلجً  حسدب    لأقدهم لجكدون ف 

 .ف لأحهث أعلى أسال

 ن خلإه مك ن حاظ كل ملف فاقم  إهفلاب ف إرذم  لملا ر  لجت هفين ه أم كـل إت هلجــلجوضع فيإي ▪

ذإدك  م  ملد   فلجكدونبحيدث ككدن  إت درذ علدى مكد ن كدل   ) ن فجده   لملف إئي يحاظ فيه فاقم 

 .لج  ل آإيً  ب لح سب  لآإي لجهفلجً   ك  

 .تتم حم لج   لملا ر فمحتولج ته  من كل م  قه لج رضه  إلتلف ▪

 ك إتصولجر  إضو ي فتربط  إوث  ا أحهث فس  ل تصولجر تصوا  إوث  ا  لمؤقت  ففي      لحاظ على  ▪

 . ئح  إصوا ب لحس ب     ي    إكترفني   حاظ  إوث  ا ف إصوا

مددن  ▪ هدد   لأ سددب  لجت قددا في ادد  من  مدد كن مختل صددوا فتحاددظ   أ مددن  ددئح  إ ضدد في   سددخ   سددتخرن ن لج

 .ف إسلم 


